
PHỤ LỤC 

THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ LĨNH VỰC THI ĐUA KHEN 

THƯỞNG THUỘC THẨM QUYỀN GIẢI QUYỀN GIẢI QUYẾT CỦA SỞ 

VĂN HÓA VÀ THỂ THAO TỈNH BÀ RỊA – VŨNG TÀU 

(Ban hành kèm theo Quyết định số            /QĐ-UBND ngày     tháng 01 năm 

2025 của Chủ tịch UBND tỉnh) 

 

I. DANH MỤC THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI BỘ 

 

  

STT Tên TTHC nội bộ Lĩnh vực 
Cơ quan thực 

hiện 

1 

Xét tặng danh hiệu lao động tiên 

tiến cho tập thể, cá nhân công chức, 

viên chức thuộc Sở Văn  hóa và 

Thể thao  

Nội vụ 

Sở Văn hóa và Thể 

thao tỉnh Bà Rịa – 
Vũng Tàu 

2 

Xét tặng danh hiệu chiến sĩ thi đua 

cơ sở cho công chức, viên chức 

thuộc Sở Văn  hóa và Thể thao  

Nội vụ 

Sở Văn hóa và Thể 

thao tỉnh Bà Rịa – 
Vũng Tàu 
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II. NỘI DUNG CỤ THỂ CỦA TỪNG THỦ TỤC HÀNH CHÍNH NỘI 

BỘ 

 

1. Thủ tục xét tặng danh hiệu lao động tiên tiến cho tập thể, cá nhân 

công chức, viên chức thuộc Sở Văn  hóa và Thể thao  

1.1. Trình tự thực hiện 

Bước 1: Các phòng chuyên môn, các đơn vị trực thuộc Sở nộp hồ sơ đến Sở 

Văn hóa và Thể thao.  

Bước 2: Văn phòng Sở tiếp nhận và thụ lý hồ sơ  

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: Xem xét, kiểm tra hồ sơ, tổng hợp các trường 
hợp tập thể, cá nhân đủ điều kiện để tổ chức họp Hội đồng Thi đua - Khen thưởng 

ngành Văn hóa và Thể thao bình xét danh hiệu thi đua cho các tập thể, cá nhân 
các phòng chuyên môn, đơn vị sự nghiệp trực thuộc Sở. 

- Trường hợp chưa đầy đủ hồ sơ theo quy định hướng dẫn trực tiếp để phòng, 

đơn vị trực thuộc Sở hoàn chỉnh, bổ sung hồ sơ đúng theo quy định. 

Bước 3: Dự thảo và trình Giám đốc Sở Văn hóa và Thể thao ký ban hành 

Quyết định công nhận danh hiệu tập thể, cá nhân đạt danh hiệu Lao động tiên tiến. 

1.2. Cách thức thực hiện 

- Trực tiếp. 

- Qua phần mềm quản lý văn bản và điều hành iDesk. 

- Qua dịch vụ bưu chính. 

1.3. Địa điểm thực hiện 

Tại Sở Văn hóa và Thể thao, số 11, đường Trường Chinh, phường Phước 

Trung, thành phố Bà Rịa, tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu. 

1.4. Thành phần hồ sơ 

- Tờ trình đề nghị khen thưởng của đơn vị trực thuộc Sở thực hiện theo Mẫu 
số 01 Phụ lục I Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của 

Chính phủ. 

- Biên bản họp bình xét danh hiệu thi đua của Hội đồng Thi đua - Khen 

thưởng đơn vị sự nghiệp trực thuộc Sở; Biên bản họp bình xét danh hiệu thi đua 

của các phòng chuyên môn nghiệp vụ thuộc Sở. 

- Báo cáo thành tích của tập thể theo Mẫu số 02 Phụ lục I ban hành kèm theo 

Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ. 

- Báo cáo thành tích của cá nhân theo Mẫu số 03 Phụ lục I ban hành kèm 

theo Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ. 

1.5. Số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ bản giấy/file ký số. 
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1.6. Thời hạn giải quyết: Trong 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ 
hồ sơ hợp lệ. 

1.7. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính nội bộ:  

Công chức, viên chức theo thẩm quyền được phân cấp hiện đang công tác tại 

các phòng chuyên môn, các đơn vị trực thuộc Sở Văn hóa và Thể thao tỉnh Bà Rịa 

– Vũng Tàu. 

1.8. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính nội bộ: Sở Văn hóa và Thể thao 

tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu. 

1.9. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính nội bộ: Quyết định của Giám 

đốc Sở Văn hóa và Thể thao công nhận cá nhân đạt danh hiệu lao động tiên tiến. 

1.10. Phí, lệ phí (nếu có): Không. 

1.11. Tên mẫu đơn: Không. 

1.12. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính nội bộ (nếu có):  

Công chức, viên chức theo thẩm quyền được phân cấp hiện đang công tác tại 

các phòng chuyên môn, các đơn vị trực thuộc Sở Văn hóa và Thể thao tỉnh Bà Rịa 
– Vũng Tàu. 

1.13. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính nội bộ 

- Luật Thi đua, khen thưởng số 06/2022/QH15 ngày 15 tháng 6 năm 2022. 

- Nghị định 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ Quy 
định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng. 

- Thông tư số 01/2024/TT-BNV ngày 24 tháng 02 năm 2024 của Bộ Nội vụ 

Quy định biện pháp thi hành Luật Thi đua, khen thưởng và Nghị định số 
98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ quy định chi tiết thi 

hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng. 

- Quyết định số 64/2023/QĐ-UBND ngày 27 tháng 12 năm 2023 của Ủy ban 

nhân dân tỉnh ban hành Quy định đối tượng, tiêu chuẩn xét tặng các danh hiệu thi 
đua và hình thức khen thưởng trên địa bàn tỉnh Bà Rịa - Vũng Tàu. 

- Quyết định số 852/QĐ-SVHTT ngày 15 tháng 11 năm 2024 của Sở Văn 

hóa và Thể thao ban hành Quy định về công tác thi đua, khen thưởng ngành Văn 

hóa và Thể thao tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu. 

2. Thủ tục xét tặng danh hiệu chiến sĩ thi đua cơ sở cho công chức, viên 

chức thuộc Sở Văn  hóa và Thể thao  

1.1. Trình tự thực hiện 

Bước 1: Các phòng chuyên môn, các đơn vị trực thuộc Sở nộp hồ sơ đến Sở 

Văn hóa và Thể thao  

Bước 2: Văn phòng Sở tiếp nhận và thụ lý hồ sơ  

- Trường hợp hồ sơ đầy đủ: Xem xét, kiểm tra hồ sơ, tổng hợp các trường 
hợp cá nhân đủ điều kiện để tổ chức họp Hội đồng Thi đua - Khen thưởng ngành 
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Văn hóa và Thể thao bình xét danh hiệu thi đua cho các cá nhân thuộc các phòng 
chuyên môn, đơn vị sự nghiệp trực thuộc Sở. 

- Trường hợp chưa đầy đủ hồ sơ theo quy định hướng dẫn trực tiếp để phòng, 
đơn vị trực thuộc Sở hoàn chỉnh, bổ sung hồ sơ đúng theo quy định. 

Bước 3: Dự thảo Quyết định và trình Giám đốc Sở ký ban hành Quyết định 

công nhận cá nhân đạt đạt danh hiệu chiến sĩ thi đua cơ sở. 

1.2. Cách thức thực hiện 

- Trực tiếp. 

- Qua phần mềm quản lý văn bản và điều hành. 

- Qua dịch vụ bưu chính. 

1.3. Địa điểm thực hiện 

Tại Sở Văn hóa và Thể thao, số 11, đường Trường Chinh, phường Phước 
Trung, thành phố Bà Rịa, tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu. 

1.4. Thành phần hồ sơ 

 - Tờ trình đề nghị khen thưởng của đơn vị trực thuộc Sở thực hiện theo Mẫu 
số 01 Phụ lục I Nghị định số 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của 

Chính phủ. 

- Biên bản họp bình xét danh hiệu thi đua của Hội đồng Thi đua - Khen 

thưởng đơn vị sự nghiệp trực thuộc Sở; Biên bản họp bình xét danh hiệu thi đua 
của các phòng chuyên môn nghiệp vụ thuộc Sở. 

- Báo cáo thành tích của cá nhân theo Mẫu số 03 Phụ lục I ban hành kèm 

theo Nghị định số 98/2023/NĐ-CP (kèm theo văn bản xác nhận hiệu quả áp dụng, 
phạm vi ảnh hưởng của sáng kiến cấp cơ sở của Sở Văn hóa và Thể thao  theo 

Mẫu số 11 ban hành kèm theo Nghị định số 98/2023/NĐ-CP). 

1.5. Số lượng hồ sơ: 01 bộ hồ sơ bản giấy/file ký số. 

1.6. Thời hạn giải quyết: Trong 10 ngày làm việc kể từ ngày nhận đầy đủ 
hồ sơ hợp lệ. 

1.7. Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính nội bộ:  

Công chức, viên chức theo thẩm quyền được phân cấp hiện đang công tác tại 

các phòng chuyên môn, các đơn vị trực thuộc Sở Văn hóa và Thể thao tỉnh Bà Rịa 

– Vũng Tàu. 

1.8. Cơ quan giải quyết thủ tục hành chính nội bộ: Sở Văn hóa và Thể thao 

tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu. 

1.9. Kết quả thực hiện thủ tục hành chính nội bộ: Quyết định của Giám 

đốc Sở Văn hóa và Thể thao công nhận cá nhân đạt danh hiệu chiến sĩ thi đua cơ 
sở. 

1.10. Phí, lệ phí (nếu có): Không. 



5 
 

1.11. Tên mẫu đơn: Không. 

1.12. Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính nội bộ (nếu có):  

Công chức, viên chức theo thẩm quyền được phân cấp hiện đang công tác tại 
các phòng chuyên môn, các đơn vị trực thuộc Sở Văn hóa và Thể thao tỉnh Bà Rịa 

– Vũng Tàu. 

1.13. Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính nội bộ 

- Luật Thi đua, khen thưởng số 06/2022/QH15 ngày 15 tháng 6 năm 2024. 

- Nghị định 98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ Quy 
định chi tiết thi hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng. 

- Thông tư số 01/2024/TT-BNV ngày 24 tháng 02 năm 2024 của Bộ Nội vụ 
Quy định biện pháp thi hành Luật Thi đua, khen thưởng và Nghị định số 

98/2023/NĐ-CP ngày 31 tháng 12 năm 2023 của Chính phủ quy định chi tiết thi 
hành một số điều của Luật Thi đua, khen thưởng. 

- Quyết định số 64/2023/QĐ-UBND ngày 27 tháng 12 năm 2023 của Ủy ban 

nhân dân tỉnh ban hành Quy định đối tượng, tiêu chuẩn xét tặng các danh hiệu thi 
đua và hình thức khen thưởng trên địa bàn tỉnh Bà Rịa - Vũng Tàu. 

- Quyết định số 39/2025/QĐ-UBND ngày 12 tháng 10 năm 2025 của Ủy ban 
nhân dân tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu ban hành Quy định về quản lý sáng kiến cơ sở 

trên địa bàn tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu. 

- Quyết định số 849/QĐ-SVHTT ngày 14/11/2024 của Sở Văn hóa và Thể 

thao ban hành Quy định công nhận sáng kiến và hiệu quả áp dụng, khả năng 

nhân rộng, phạm vi ảnh hưởng của sáng kiến để áp dụng trong công tác thi đua, 

khen thưởng của Sở Văn hóa và Thể thao. 

- Quyết định số 852/QĐ-SVHTT ngày 15 tháng 11 năm 2024 của Sở Văn 

hóa và Thể thao ban hành Quy định về công tác thi đua, khen thưởng ngành Văn 

hóa và Thể thao tỉnh Bà Rịa – Vũng Tàu. 
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